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Nazev bakalarské prace:

Ziskéavani a vybér zaméstnanci

Abstrakt:

Cilem bakaléfské prace je analyzovat systém ziskavani a vybéru zaméstnancii ve spole¢nosti XY
5.1.0., pusobici v Ceské republice, porovnat teoreticka vychodiska a uplatiiované postupy, uvést
hlavni pfednosti a zasadni nedostatky, navrhnout vyuziti dobrych postupli a feSeni zjisténych
problémti. Spolecnost XY s.r.o. je dcefinou spole¢nosti ruské mezinarodni ropné spolecnosti,
ktera si neptala byt jmenovana, proto je pouzivan ndzev XY. Teoreticka ¢ast uvadi do fizeni
lidskych zdrojti, vymezuje postup obsazovani volnych pracovnich mist a definuje zdroje, kritéria
a metody ziskavani a vybeéru zaméstnancl. Praktickd ¢ast analyzuje zasady a postupy ziskévani
a vybéru zameéstnanci ve spolecnosti XY s.r.o. Bakalafska prace je zpracovana na zakladé

odborné literatury, internich materialti, rozhovori se zaméstnanci i vlastnich zkuSenosti autorky.
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Title of the Bachelor’s Thesis:
Employee Recruitment and Selection

Abstract:

The goal of the bachelor’s thesis is to analyse the system of employee recruitment and selection
in the company XY s.r.o. in the Czech Republic, to compare the theoretical approaches and
applied practices, to define main strengths and weaknesses, and to propose the application
of good practices as well as solutions to identified problems. The analyzed company XY s.r.o.
is a subsidiary of a Russian international oil company that declined to be named. There is used
aname XY in the bachelor’s thesis. The theoretical part presents the concept of human resource
management, specifies the process of staffing and defines the sources, criteria and methods
of employee recruitment and selection. The practical part analyzes policies and practices
of employee recruitment and selection in the company XY s.r.0. The bachelor’s thesis is written

based on literature, internal documents, interviews with employees and author’s experience.
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Uvod

Mnoho uspésSnych firem piistupuje k lidem jako k nejdilezitéjSimu zdroji a nejvétSimu
bohatstvi, nebot’ lidé zajistuji jak normalni fungovani firmy, tak dlouhodobou prosperitu
a trvalou konkurenceschopnost firmy. Jednim z hlavnich ukold managementu kazdé firmy
je proto ziskat a vybrat dostatek kvalifikovanych a motivovanych zaméstnancti k vykonavani
pozadované prace a dosazeni o¢ekavanych cilii firmy. Ziskavani a vybér zaméstnanct pfitom

tvofi nedilnou soucast fizeni lidskych zdroju ve firmé.

Rizeni lidskych zdroji pfedstavuje jednu z oblasti fizeni firmy, ktera se zabyva vyuzitim lidi
V pracovnim procesu za Gdelem dosazeni o¢ekavanych cilti firmy. Rizeni lidskych zdroji
zahrnuje takové Cinnosti jako vytvareni pracovnich mist, planovani zaméstnancti, obsazovani
volnych pracovnich mist, fizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnanci, odménovani
zaméstnancll nebo vzdélavani zaméstnanctl. Rizeni lidskych zdrojii zabezpeduji manaZefi,
v nékterych firmach, zpravidla ve firmach s vét§im poctem zaméstnanct obvykle s podporou
personalistd. Jednotlivé Cinnosti fizeni lidskych zdroji musi spolecné tvofit ucelny systém,
kazda z Cinnosti fizeni lidskych zdrojl je pro u€inné fizeni firmy dillezitd, ovSem nezbytnym
ptedpokladem uspésného fungovani firmy je optimalni zvladnuti procesu ziskévani a vybéru
zamé&stnancl, ktery firm¢& zajiStuje obsazeni volnych pracovnich mist kvalifikovanymi
a motivovanymi zaméstnanci. Mozny systém ziskavani a vybéru zameéstnancti v prostredi

konkrétni firmy demonstruje tato bakalarska prace.

Cilem bakalarské prace je analyzovat systém ziskavani a vybéru zaméstnancii ve spole¢nosti
XY s.r.0., pisobici v Ceské republice, porovnat teoreticka vychodiska a uplatiiované postupy,
uvést hlavni piednosti a zdsadni nedostatky, navrhnout vyuziti dobrych postupt a fesSeni
zjisténych problémul. Spolecnost XY s.r.o. je dcefinou spolecnosti ruské mezindrodni ropné

spolecnosti, kterd si neptala byt jmenovana, proto je pouzivan ndzev XY.

Bakalatska prace je rozdélena na €ast teoretickou a praktickou. Teoretickd €ast, zpracovana
s vyuzitim odborné literatury, uvadi do problematiky fizeni lidskych zdroji, vymezuje postup
obsazovani volnych pracovnich mist a definuje zdroje, kritéria a metody ziskavani a vybéru
zamé&stnancl. Prakticka ¢ast analyzuje uplatiiované zédsady a postupy ziskédvani a vybéru
zaméstnancll ve spole€nosti XY s.r.o., shrnuje ptiklady dobrych postupil a navrhuje feSeni

zjisténych problémi. Prakticka ¢ast je zpracovana na zaklad¢ internich materialli, rozhovori

se zaméstnanci i vlastnich zkuSenosti autorky.



I. Teoreticka Cast

1. Rizeni lidskych zdroji

V odborné literatuie se Casto setkavame s pojmy persondlni administrativa, persondlni Fizeni
nebo rizeni lidskych zdrojiit ve smyslu personalni prace, ktera se tyka fizeni lidi v organizaci.
Tyto pojmy byvaji ¢asto povazovany za synonyma, ovSem jak uvadi Koubek (2007, s. 15),
,oznacuji jednotlivé vyvojové faze nebo koncepce persondlni prace a jeji postaveni
V hierarchii 7izeni organizace”. Tato bakaldiska prace vychazi ze soucCasného pojeti

personalni prace v organizaci, oznacovaného jako rizeni lidskych zdrojii.

1.1 Definice Fizeni lidskych zdroju

Armstrong (2007, s. 27) definuje ftizeni lidskych zdroji jako ,, strategicky a logicky
promysleny pristup k rizeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji — lidi, kteri v organizaci

pracuji a kteri individuadlné i kolektivné prispivaji k dosazeni cilit organizace .

Rizeni lidskych zdroji, jako soufasné pojeti personalni prace v organizaci, charakterizuji

zejména nasledujici znaky (Koubek, 2007, s. 15):

e strategicky pfistup k persondlni praci a vSem persondlnim ¢innostem,
e orientace na vngjsi faktory formovani a fungovani pracovni sily organizace,
e persondlni prace prestava byt zalezitosti odbornych personalistl a stdva se soucasti

kazdodenni prace vSech vedoucich pracovnik.

1.2 Ukoly Fizeni lidskych zdroji

Jak uvadi Koubek (2007, s. 16) ,,ukolem rizeni lidskych zdrojii v nejobecnéjsim pojeti
je slouzit tomu, aby byla organizace vykonnd a aby se jeji vwkon neustdle zlepsoval. Slovy
Armstronga (2007, s. 30), ,,obecnym cilem Fizeni lidskych zdroji je zajistit, aby byla
organizace schopna prostrednictvim lidi uspésné plnit své cile . K tomu organizace potiebuje
1 jiné zdroje, naptiklad materidlni, finan¢ni nebo informacni, ovSem bez lidi, kteti rozhoduji
0 vyuzivani vSech ostatnich zdroji a ovliviluji vysledky organizace, toho z4dna organizace

mnoho nedokéze (Sikyt, 2012, s. 16).



Mezi hlavni ukoly fizeni lidskych zdroji v organizaci patii (Koubek 2007, s. 17):

vytvaret soulad mezi pocCtem a strukturou pracovnich mist a poctem a strukturou
pracovnikd, neboli usilovat o zatazovani spravného clovéka na spravné misto,

zajistit optimalni vyuziti lidskych zdroji v organizaci,

formovat efektivni styl vedeni lidi a dobré mezilidské vztahy v organizaci,

zajistit personalni a socidlni rozvoj pracovnikli organizace,

zajistit dodrzovani pravnich pfedpisti v oblasti zaméstnavani lidi a vytvaret dobrou

zameéstnavatelskou povést organizace.

1.3 Cinnosti Fizeni lidskych zdroji

Napliovani ukola fizeni lidskych zdroji slouzi jednotlivé Cinnosti fizeni lidskych zdroju,

které v organizaci zabezpecuji liniovi manazeti zpravidla s podporou specializovanych

personalistil a personalnich utvarti. Komplexné pojaty systém c¢innosti fizeni lidskych zdroji

v organizaci obvykle zahrnuje nasledujici ¢innosti (Sikyt, 2012, s. 35-36):

1.

Vytvareni a analyza pracovnich mist. Definovani pracovnich ukoli a jejich
spojovani do pracovnich mist pro jednotlivé zaméstnance. Zpracovani popist
a specifikaci pracovnich mist.

Personalni planovani. Planovani potieby zamé&stnanct, pokryti potieby zaméstnanct
a personalniho rozvoje zaméstnancl. Zpracovani planu jednotlivych ¢innosti fizeni
lidskych zdroji.

Ziskavani a vybér zaméstnanci. Obsazovani nové vytvoienych nebo uvolnénych
pracovnich mist, osloveni a pfildkani vhodnych uchazecli o zaméstnani, rozhodnuti
0 pfijeti nejvhodnéjSiho uchazece o zaméstnani.

Hodnoceni zaméstnanci. Posuzovani vysledkii prace a chovani zaméstnanct
za ucelem jejich fizeni k dosaZeni o¢ekavaného pracovniho vykonu.

Odménovani zaméstnanci. Poskytovani zaméstnancim odpovidajici kompenzaci
za vykonanou praci a stimulace zaméstnancii k dosahovéani poZzadovaného vykonu.
Vzdélavani zaméstnanci. Utvareni, prohlubovani a rozsifovani schopnosti, znalosti
a dovednosti zaméstnanct k vykonavani pozadované prace.

Péce o zaméstnance a pracovni podminky. Dosahovéni piiznivych hodnot vSech
proménnych, které ovliviiuji schopnosti, motivaci a vykon zaméstnancii na pracovisti,

naptiklad, pracovni doba, pracovni prostiedi, bezpe¢nost a ochrana zdravi pfi praci.
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8. Formovani pracovnich vztahi. Snaha dosdhnout vyhovujici Grovné formalnich
a neformalnich vztaht, které vznikaji v souvislosti s vykonem prace mezi zaméstnanci
a zaméstnavatelem.

9. Vyuzivani personalniho informaéniho systému. Zpracovani personalnich udaju
pottebnych k plnéni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisti a zabezpeCovani

fizeni lidskych zdrojt v organizaci.

Dalsi vyklad se podrobn¢ zabyva persondlnimi ¢innostmi ziskdvani a vybér zaméstnanct,
které¢ jsou analyzovany v praktické Césti bakalarské prace. Persondlni Cinnosti ziskavéani
a vybér zaméstnancl, jejichz uclelem je =zajistit obsazeni volnych (nové vytvofenych
nebo uvolnénych) pracovnich mist pfitom obvykle vychazeji z analyzy pracovnich mist

a personalniho planovani.

Analyza pracovnich mist

Pracovni misto je zdkladni organizacni jednotka zpravidla obsazend jednim zaméstnancem
a vymezena souhrnem pracovnich ukoll a souvisejicich povinnosti, pravomoci, odpoveédnosti,
podminek a pozadavki vykonavané prace (Siky¥, 2012, s. 46). Analyza pracovniho mista
., poskytuje obraz prdce na pracovnim misté a tim vytvari i predstavu o pracovnikovi, ktery by
mél na pracovnim misté pracovat. Pri analyze pracovmich mist jde o proces zjistovani,
zaznamendvani, uchovavani a analyzovani informaci o ukolech, metodach, odpovédnosti,
vazbdach na jind pracovni mista, podminkach, za nichz se prdce vykondva, a o dalsich

souvislostech pracovnich mist*“. (Koubek, 2007, s. 40).

Vysledkem analyzy pracovniho mista je zpracovani vSech informaci v podobé tzv. popisu
pracovniho mista, ktery je podkladem pro odvozeni poZadavki, které pracovni misto klade
na zaméstnance, tedy pro zpracovani tzv. specifikace pracovniho mista. (Koubek 2007, s. 40)

Popis pracovniho mista v sob& zahrnuje (Kocianova, 2010, s. 52):

e nazev pracovniho mista,

e nadfizeného a jeho funkei,

e zastupovani v rdmci organizace,

e vztahy k dalSim pracovnim mistim v organizaci a mimo organizaci,

e hlavni Gcel pracovniho mista a jeho pfinos k dosaZeni cilll organizace,

e seznam ukoll a ¢innosti na pracovnim miste, popis povinnosti na pracovnim misté,
e odpovédnost a pravomoci na pracovnim misté, ocekavané vysledky,

6



e pfedpisy pro praci na daném pracovnim misté, technické prostfedky a zafizeni k praci,
e pracovni podminky a pfipadna rizika prace,

e jméno pracovnika, jeho podpis a datum.

Na zéklad¢ popisu pracovniho mista lze vytvoftit specifikaci pracovniho mista, ktera podle
Armstronga (2007, s. 354) stanovuje pozadované vzdélani a kvalifikaci, pracovni zkuSenosti

a schopnosti zaméstnance, ktery je drzitelem pracovniho mista.

V procesu ziskavani a vybéru zaméstnancu se popis a specifikaci pracovniho mista pouziva
pii posouzeni potfeby obsadit volné pracovni misto, zvazeni alternativ obsazeni volného
pracovniho mista, identifikaci zdroji zameéstnancii, stanoveni kritérii a metod ziskavani
a vybéru zaméstnanctli, formulaci a uvefejnéni nabidky zaméstnani, provedeni predbézného
vybéru uchazecli, hodnoceni zivotopisti uchazect ¢i vedeni vybérovych pohovort s uchazeci

(Sikyt, 2012, s. 56).

Personalni planovani

Ucelem personalniho planovani, v souvislosti s procesem ziskavani a vybéru zaméstnanct,
je stanovit soucasnou i perspektivni potfebu obsadit volna pracovni mista, odhadnout pokryti
této potieby z vnitinich 1 vnéjSich zdroji zaméstnanci a navrhnout feSeni planovaného

nedostatku zaméstnanci. (Sikyt, 2012, s. 68)

S dostatecnym predstihem planujeme obsazeni nov€ vytvoreného pracovniho mista podobné
jako uvolnéného pracovniho mista, naptiklad v souvislosti s planovanym odchodem
zam&stnankyné¢ na matefskou dovolenou, zaméstnance do starobniho diichodu apod.
Neplanovand potteba vyplyvd z neocekavaného uvolnéni pracovniho mista, napiiklad

v diisledku neodekavaného skonéeni pracovniho poméru zaméstnance. (Siky¥, 2012, s. 73)



2. Ziskavani zaméstnancu

Dvotékova a kol. (2007, s. 133) definuji pojem ziskavani zaméstnanct jako ,,persondlni
cinnost, jejimz cilem je identifikovat, pritahnout a najmout kvalifikovanou pracovni silu*.
Efektivnost procesu ziskavani zvysuje, pokud dosdhneme souladu mezi potfebami organizace
a potfebami uchazece. Proto je dulezité, aby zaméstnavatel mel konkrétni, spolehlivé a jasné
pozadavky na zameéstnance a dokéazal je efektivné predstavit potencidlnim uchazecium.
Ziskavani zaméstnanct (spolecné s naslednym vybérem zameéstnancli) predstavuje klicovou
fazi formovani pracovni sily organizace a rozhoduje o tom, jaké zaméstnance bude mit
organizace k dispozici, respektive jaka bude tGspéSnost, prosperita a konkurenceschopnost

organizace. (Koubek, 2007, s. 126)

Kromé pojmu ziskdvani zaméstnancl se pouziva i pojem nabor zaméstnanci, ktery pochdzi
Z ruStiny. Mezi pojmy ziskdvani a nabor je mozné rozliSovat. Nabor znamend obsazovani
volnych pracovnich mist pouze z vnéjSich zdroji, zatimco ziskdvani znamend obsazovani
volnych pracovnich mist jak z vné&jSich zdroji, tak predevsim z vnitinich zdroji a usiluje

0 hospodateni s pracovni silou i 0 zvySovani produktivity prace. (Kocianova, 2010, s. 79)

Proces ziskavani zaméstnanci je dvoustrannou zaleZitosti. Na jedné strané stoji organizace,
kterd na trhu prace soupefi s ostatnimi zaméstnavateli o zZadanou pracovni silu. Na druhé
strané€ vystupuji potencialni uchaze€i o zaméstnani (zaméstnanci), kteti hledaji praci a vybiraji
si mezi riznymi nabidkami zaméstnani. (Dvotédkova a kol., s. 134) Odezvu na nabidku
zamé&stnani miZe vyznamné ovlivnit nejen sama nabidka zaméstnani a vnitini podminky

organizace, ale také vnéjs$i podminky, které organizace nemuze ovlivnit (viz obrazek 1).

2.1 Zdroje ziskavani zaméstnancu

Dilezitou soucésti ziskavani zaméstnancii je identifikace zdrojii zaméstnancl, pii¢emz
se vyuzivaji zdroje vn&j$i nebo vnitini, a to jak se svymi ptednostmi, tak nedostatky. Volba
zdrojii zaméstnanci zalezi piedevs§im na pozadavcich pracovniho mista, ale také na situaci

na trhu prace, finan¢nich prostiedcich nebo Casu, ktery je k dispozici.



Obrazek 1. Vztahy a podminky pfi ziskavani zaméstnanct

Tok informaci

ORGANIZACE

Potreba ziskat
pracovniky se
zadoucimi pracovnimi
schopnostmi
a vlastnostmi,
potfeba obsadit
volna pracovni mista

e e e

POTENCIALNI
UCHAZECI

Potfeba vhodného
nebo vhodnéjsiho
zameéstnani

Odezva

et e e Ty,

Obsah a zpUusob
informovani organizace
o volném pracovnim
misté

Vnitfni podminky
(souvisejici jednak
s pracovnim mistem,
jednak s organizaci)

Vnéjsi podminky

Pramen: Podstatné upraveno autorem podle Hall, D. T. — Goodale, J. G.: Human resource manage-
ment. Glenview/London, Scott, Foresman and Co. 1986, s. 211.

Zdroj: KOUBEK, Josef, 2007. Rizeni lidskych zdrojii. Zdiklady moderni personalistiky.
4. rozsifené a doplnéné vydani. Praha: Management Press, s. 127. ISBN 978-80-7261-168-3.

Mezi vnéjsi zdroje zaméstnanci patii (Koubek, 2007, s. 129-130):

e volné pracovni sily na trhu prace,

e Cerstvi absolventi $kol €1 jinych instituci pfipravujicich mladez na povolani,

e zaméstnanci jinych organizaci, ktefi jsou rozhodnuti zménit zaméstnavatele,

e 7zeny v domacnosti, dichodci, studenti, pracovni zdroje v zahrani¢i, obcané

se zdravotnim postiZzenim apod.

Vyhody a nevyhody ziskavani zaméstnanctli z vnéjSich zdroju shrnuje tabulka 1.

Tabulka 1. Ziskavani zaméstnanci z vnéjSich zdroji

Vyhody

Nevyhody

Mimo organizaci paleta schopnosti a talentt
je mnohem vétsi, nez by bylo mozné najit
uvnitf organizace.

Prilakani, kontaktovani a hodnoceni uchazectu
je obtiznéjsi a nakladnéjsi.




Tabulka 1. Ziskavani zaméstnanci z vnéjSich zdroji

Vyhody

Nevyhody

Novy zaméstnanec muze piinést noveé
pohledy, nazory, talenty a zkuSenosti.

Adaptace a orientace novych zaméstnancu
je delsi.

Ziskani vysoce kvalifikovaného zaméstnance
zvenku je levnéjsi, snadnéjsi, nez jeho

Mozny vznik konflikti s dosavadnimi
zameéstnanci organizace, ktefi chtéli ziskat

vychova v organizaci. obsazované misto.

Zdroj: KOUBEK, Josef, 2007. Rizeni lidskych zdrojii. Zdiklady moderni personalistiky.
4. roz§ifené a doplnéné vydani. Praha: Management Press, s. 130-131. ISBN 978-80-7261-
168-3.

Mezi vnitini zdroje zaméstnanct patii (Koubek, 2007, s. 129):

e pracovni sily uspofené v disledku technického rozvoje, pouziti produktivngjsi

technologie, zlepSené organizace prace apod.,

pracovni sily uvoliiované v souvislosti s ukonenim né&jaké Einnosti ¢i s jinymi
organiza¢nimi zménami,

vykonavaji na sou¢asném pracovnim misté,

e pracovnici, ktefi jsou sice ucelné¢ vyuziti na soucasném pracovnim misté, maji vSak
z n¢jakych divodi z4jem prejit na uvolnéné ¢i nové vytvorené pracovni misto v jiné
¢asti organizace.

Vyhody a nevyhody ziskavani zaméstnancti z vnéjSich zdroju shrnuje tabulka 2.

Tabulka 2. Ziskavani zaméstnanci z vnitinich zdrojua

Vyhody Nevyhody

Organizace Iépe zna silné a slabé stranky
uchazece, uchazec lepé zna organizaci.

Zamgéstnanci mohou byt povySovani tak
dlouho, az se dostanou na misto, kde uz své
ukoly nemohou plnit aspésné.

Moralka a motivace zaméstnanctl se zvySuje | SoutéZeni o povySeni mezi uchazece mize
negativné ovlivnit moralku a vztahy

na pracovisti.

tim, Ze maji nadéji na lepsi misto 1 po zruSeni
dosavadniho pracovniho mista.
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Tabulka 2. Ziskavani zaméstnanci z vnitinich zdroji

Vyhody Nevyhody

Lepsi navratnost investic a efektivnéjsi Prekazky pronikani novych myslenek
vyuziti zkuSenosti, které zaméstnanci uz o o

?/u ] 2 a pristupt zvenku
ziskali na pracovisti

Manazefi posiluji zachovani organiza¢ni Nutnost investovat do vzdélani a rozvoje
kultury a jeji kontinuitu zaméstnanct, které nemaji pozadovany
uroven znalosti

Zdroj: KOUBEK, Josef, 2007. Rizeni lidskych zdroji. Zdklady moderni personalistiky.
4. rozsifené a doplnéné vydani. Praha: Management Press, s. 130. ISBN 978-80-7261-168-3.

Organizace ve vyspélych zemich dévaji prednost zejména obsazovani volnych pracovnich
mist z vnitifnich zdrojl. Ziskani informaci je snadné&jsi, odpada pottebnost v adaptaci novych
zaméstnancl, odpadaji néklady na drahou inzerci a reklamu. V pfipadé€, ze vSechna volna
pracovni mista nelze pokryt z vnitinich zdrojl, orientuji se organizace na zdroje vnéjsi, kde je

pak vhodné spolupracovat s Gifady prace a vzdélavacimi institucemi. (Koubek, 2007, s. 131)

2.2 Proces ziskavani zaméstnancu

Predpokladem efektivniho ziskdvani zaméstnancii je dokonald znalost povahy jednotlivych
pracovnich mist, kterou pifinasi analyza pracovnich mist, a schopnost pfedvidat uvoliovani
nebo vytvareni novych pracovnich mist, coz umoziuje personalni planovani. Cilem procesu
ziskavani zaméstnanci je oslovit a prilakat dostatek vhodnych uchazecii o zaméstnani. Podle

Koubka (2007, s. 131-132) nasledujici kroky:

Identifikace potieby ziskavani zaméstnanct

Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista
Zvézeni alternativ

Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista
Identifikace potencidlnich zdrojii uchazeci

Volba metod ziskavani zamé&stnanct

Volba dokumenti a informaci pozadovanych od uchazec¢t

© N o 0 B~ w0 D

Formulace nabidky zaméstnancti
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9. Uvetejnéni nabidky zaméstnanct
10. Shromazd’ovani dokumentti a informaci od uchazect a jednani s nimi
11. Piedvybér uchazect na zéklad¢ predlozenych dokumenti a informaci

12. Sestaveni seznami uchazecu, kteti by méli byt pozvani k vybérovym proceduram

1. Identifikace poti'eby ziskavani zaméstnancii

Identifikace potieby ziskavani zaméstnancti musi vychazet nejen z planti organizace, ale také
Z momentalni a operativni potteby. Je tieba, aby identifikace potfeby novych zaméstnanct
probihala surcitym ptedstihem. Z toho vyplyva, ze dulezité je periodické progndézovani
potfeby dodatecnych zaméstnancl, coz znamend, ze musime provadét soustavnou analyzu

stavu a pohybu zaméstnanct organizace.

2. Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

Organizace musi mit konkrétni pfedstavu o tom, koho nabidkou zaméstnani oslovit, komu ji
adresovat, jaké dokumenty od uchazecli pozadovat a jaka kritéria pouzit ve fazi predvybéru
a vybéru. Tyto informace poskytuji popis a specifikace volného pracovniho mista. Z toho pak
vyplyva, Ze nejdulezitéjsi charakteristiky zjeho popisu a specifikace se stavaji soucasti
informaci obsaZenych v nabidce zaméstnani a umoziuji potencidlnimu uchazeci rozhodnout

se, zda na tuto nabidku reagovat ¢i nikoliv.

3. Zvazeni alternativ

Zvazeni alternativ souvisi s hospodafenim s pracovni silou a sniZovanim ndklada préce.

Mezi alternativni moznosti obsazeni volného pracovniho mista patii, naptiklad:

e zruSeni pracovniho mista,

e rozdéleni prace mezi ostatni pracovni mista pfi soucasném zruseni téch kol vSech
zucCastnénych pracovnich mist, které nejsou nezbytné nutné,

e pokryti prace formou piescast,
e pokryti prace formou ¢astecného tivazku,
e pokryti prace formou docasného pracovniho poméru,

e pokryti prace dohodou o provedeni prace nebo dohodou o pracovni ¢innosti,
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e pokryti prace pomoci externiho dodavatele (smlouvou s jinou organizaci),

e prace vyzaduje plny uvazek.

4. Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista

Popis a specifikace pracovniho mista je dokument, ktery v sobé zahrnuje podrobny piehled
vSech ukoll, povinnosti a pozadavkl na zaméstnance. Takovy vycet by mohl odradit i velmi
vhodné uchazece, a proto je dulezité rozhodnout, jaké charakteristiky poskytnou potencialnim
uchazecim dostatecné realisticky obraz prace na obsazovaném pracovnim mist¢ a jaké
pozadavky jsou nezbytné pro vykon priace na tomto misté. Vybér charakteristik popisu
a specifikace pracovniho mista pro potfeby ziskavani zaméstnanci, zalezi nejen na povaze
pracovniho mista, ale také na prioritach organizace. Koubek (2007, s. 134) uvadi nasledujici
dalezité body popisu pracovniho mista:

e nazev pracovniho mista, pracovni funkce, zamé&stnani,

e odpovédnost zaméstnance na daném pracovnim miste,

e misto vykonu préce,

e moznost vzdélavani pfi vykonu préce,

e pracovni podminky, pracovni prostiedi a platové podminky.
Podle Armstronga (2007, s. 344) je dulezité specifikovat i poZadavky na zameéstnance,

které zahrnuji:

e odborné schopnosti,

e pozadavky na chovani a postoje,
e odborna ptiprava a vycvik,

e zkuSenosti, praxe,

e zvlastni poZadavky,

¢ vhodnost pro organizaci,

e dalsi pozadavky,

e moznost splnit o¢ekavani.
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Pro ucely ziskavani a dal§iho vybéru zaméstnancli miizeme pozadavky na zaméstnance
rozd¢lit nasledujicim zptisobem (Koubek, 2007, s. 134):

e nezbytné — jsou podminkou pracovni zpusobilosti zaméstnance na daném pracovnim
miste,

e Zadouci — nejsou bezpodminecné nutné pro pfijeti zaméstnance, ale néjakym
zpusobem pfispivaji k efektivnimu vykonu prace,

e vitané — nejsou bezpodminecné nutné pro vykon prace, ale zvySuji vyuzitelnost
zaméstnance v organizaci,

e okrajové — nejsou nutné pro vykon prace na daném pracovnim miste.

Smysluplné sestavena nabidka zaméstnani v sobé zahrnuje vSechny nezbytné pozadavky

a nékteti pozadavky zddouci i vitané.

5. Identifikace potencialnich zdroji uchazeci

V této fazi se rozhodne o tom, zda se pfi ziskavani zaméstnanct zamétime na zdroje vnitini

v

nebo vnéjsi €i zda tyto zdroje budeme kombinovat (viz kapitola 2.2).

6. Volba metod ziskavani zaméstnancu

Volba metod ziskavani zaméstnanct zavisi predev§im na tom, jestli se rozhodneme ziskat
zameéstnance ze zdroju vnitinich ¢i vnéjSich. Vybér vhodné metody ovlivituje fada faktord,
napiiklad poZadavky volného pracovniho mista, finanéni prostfedky nebo ¢as na ziskavani.
Vétsina autordl (napt. Armstrong, 2007; Dvotakova a kol., 2007; Koubek, 2007 apod.) uvadi

zhruba nasledujici metody ziskavani zaméstnancti:

e nabidka prace na mistni vyvésce,

e nabidka prace prostfednictvim tfadu préce,

e on-line nabidka prostfednictvim job serveril, personalnich agentur nebo na vlastnich
webovych strankach organizace,

e inzerce v tisku, rozhlase a televizi,

e spoluprace se vzdélavacimi institucemi,

e spoluprace s profesnimi organizacemi,

e veletrh pracovnich pfileZitosti,

e nabidka sluzeb persondlni agentury,

e samostatné piihlaSeni uchazece o zaméstnani,
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e doporuceni stavajicim ¢i dfivéjSim zaméstnancem.

7. Volba dokumentii a informaci poZadovanych od uchazeci

Tento krok ovlivituje ispésnost pozdéjsich fazi vybéru. Mezi zakladni dokumenty, které se od
uchazecl pozaduji, fadime:

e doklady o vzdélani a praxi,

e vyplnény specialni dotaznik organizace,

e Zivotopis,

e hodnoceni ¢i reference z predchozich zaméstnani,

e vypis z rejstiiku trestd,

e I¢karské vysvédceni o zdravotnim stavu,

e motivacni dopis.

8. Formulace nabidky zaméstnani

Smyslem formulace a uveiejnéni nabidky zaméstnani je poskytnout potencialnim uchazecim
0 zaméstnani v organizaci i mimo organizaci srozumitelnou, pfesnou, uplnou a pravdivou
informaci o moznosti, poZadavcich a podminkach zaméstnani. Nabidku zaméstnani zpravidla
formulujeme s vyuzitim zpracovaného popisu a specifikace pracovniho mista, ktery shrnuje
udaje o pracovnim misté¢ (nazev, Ukoly, povinnosti, pravomoci, odpovédnosti, podminky
apod.) a daje o pozadavcich pracovniho mista na zaméstnance (dosazené vzdélani, odborna
praxe, specifické znalosti a dovednosti, o¢ekavané chovani a motivace apod.). Smysluplna

nabidka zaméstnani by méla obsahovat (Sikyt, 2012, s. 79-80):

e nazev prace (pracovniho mista),

e charakteristiku prace a organizace,

e misto vykonu préce,

e pozadavky na uchaze€e o zamé&stnani,

e podminky vykonu préce,

e dokumenty poZzadované od uchazecli o zaméstnani,

e pokyny pro uchazece o zaméstnani (jak se o zaméestnani uchazet).
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9. Uverejnéni nabidky zaméstnani

Dnem uvétovani nabidky zac¢ind obdobi, béhem néhoz se uchazeci mohou uchazet o volné
pracovni misto a béhem n¢hoz se jedna s uchazeCi a shromazd’uji se o nich potiebné
dokumenty. Obdobi, ve kterém je mozné se o pracovni misto uchazet by v zadném piipadé

nemélo byt kratsi nez 14 dnii od uvétovani nabidky. (Koubek, 2007, s. 153)

10. ShromazZd’ovani dokumenti a informaci od uchazeci a jednani s nimi

V této fazi se rozhoduje, zda se ze zdjemct stanou skutecni uchazeci. Ptfi shromazd’ovani
dokumentt a informaci od uchazecii je velmi dillezita jejich kontrola a uplnost informaci

Vv nich obsazenych. Je také vhodné si tyto dokumenty vyhovujicim zptisobem uspotadat.

11. Pfedvybér uchazect na zakladé predloZenych dokumentii a informaci

Predvybér je vyznamnym krokem ziskdvani zaméstnancli. Na zakladé ptedlozenych
dokumentd a informaci se vybiraji uchazeéi, ktefi pak budou zarazeni do procesu vybéru
zaméstnancl. Pfedvybér se provadi porovndnim zpiisobilosti uchazece vyplyvajici

Z dokumentti s pozadavky volného pracovniho mista.
Vysledkem predvybéru je zarazeni uchazect do nasledujicich skupin (Koubek, 2007, s. 154):

e Velmi vhodni — jsou pozvani k vybérovym proceduram.

e Vhodni — jsou pozvani K vybérovym proceduram, pokud je pocet velmi vhodnych
uchazecl nedostacujici.

e Nevhodni — posle se jim uctivy odmitavy dopis S podékovanim za jejich zdjem o praci
V organizaci.

12. Sestaveni seznamii uchazeci, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym proceduram

Toto je zavérecny krok procesu ziskavani zaméstnancli. Pocet uchazecl ptipadajicich na
jedno pracovni misto zavisi na povaze pracovniho mista, zvyklostech organizace, poc¢tu velmi
vhodnych uchazect. Idedlni pocet kandidatu je 5-10 uchaze¢l na jedno pracovni misto.
Vysledny seznam je vhodné uspotadat abecedné€, bez stanoveni potfadi uchazeclt (Koubek,

2007, s. 154).
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3. Vybér zaméstnanci

Vybér zaméstnanct navazuje na proces ziskavani zaméstnancii. Podle Koubka (2007, s. 156)
je ukolem vybéru zaméstnancti rozpoznat, ktery z uchaze¢i o zaméstnani, shromazdénych
béhem procesu ziskavani zaméstnancti a proslych predvybérem bude pravdépodobné nejlépe
vychovat nejen pozadavkiim obsazovaného pracovniho mista, ale pfispéje 1 k vytvareni
dobrych mezilidskych vztahti na pracovisti i v organizaci, je schopen akceptovat hodnoty
prislusného pracovisté¢ a organizace a prispivat k vytvafeni zadouci tymové a organizacni
kultury, je dostatecné flexibilni a méa rozvojovy potencial ptizpisobit se predpokladanym
zménam na pracoviSti i v organizaci. V procesu vybéru zaméstnanci je proto dulezité brat

Vv tvahu jak odborné, ale taky i osobnostni charakteristiky uchazecu.

Vybér zaméstnancii probiha na zdklad¢ zvolenych kritérii a metod vybéru zaméstnanc.

3.1 Kritéria vybéru zaméstnancu

Podle Kocianové (2010, s. 96) je v procesu vybéru zaméstnancti velmi dulezité stanovit
kritéria uspéSnosti prace, kterd slouzi k posouzeni vhodnosti uchazece k vykonu prace

na obsazovaném pracovnim miste.

Kritéria vybéru zameéstnancli zameéstnavatel stanovuje jednak podle vlastnich potieb (napf.
dosaZené vzdélani, odbornad praxe, specifické znalosti a dovednosti apod.), jednak podle
zvlastnich pravnich ptredpisi (napf. zpisobilost k pravnim ukonim, trestnépravni
bezuhonnost, zdravotni zplsobilost apod.). Z hlediska uspésného a dlouhodobého piisobeni
zamé&stnance v organizaci je dulezité, aby nejvhodnéjs$i uchaze¢ o zaméstnani prokézal
jak nezbytnou zpusobilost pro vykon prace, tak i potfebny rozvojovy potencial pro odborny

rast a funkéni postup v organizaci. (Sikyt, 2012, s. 84)
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3.2 Metody vybéru zaméstnancu

Metoda vybéru zaméstnancii je specificky postup zkoumani a posuzovani zpusobilosti
uchazedli 0 zaméstndni vykonavat pozadovanou praci (Sikyf, 2012, s. 84). Mezi
nejpouzivanéjsi metody nebo skupiny metod vybéru zaméstnanct, podle vétSiny autorii (napf.

Armstrong, 2007; Dvoiakova a kol., 2007; Koubek, 2007 apod.), patii zhruba nésledujici:
1. Hodnoceni osobniho dotazniku
2. Zkoumani Zivotopisu
3.  Vybérovy pohovor
4. Testy pracovni zptisobilosti
5. Assessment centre
6. Zkoumani referenci
7. Lékatské vySetieni

8. Pftijeti nejlepSich uchazecli na omezenou dobu

1. Hodnoceni osobniho dotazniku

V osobnim dotazniku se od uchazece ocekavaji presné a urcité odpovedi na poloZené otazky.
Dotaznik v sob& zahrnuje informace, naptiklad, o stavajicim pracovnim poméru, vypovédni
dob¢ a terminu ukonceni pracovniho poméru, o diivodu zajmu o nové zaméstnani atd. Tyto
informace jsou zakladem pro tfidéni uchazecu podle jejich vhodnosti a pro sestaveni seznamu
uchazecl,, ktefi by méli byt pozvani k vybérovému pohovoru a dalSim vybérovym
proceduram, pro samotny vybérovy pohovor a pro nasledné ¢innosti souvisejici s nabidkou

zaméstnani a se zaloZenim osobni evidence piijatého zaméstnance.

2. ZKoumani Zivotopisu

Zkoumani Zivotopisu je zakladni metodou vybéru zaméstnancl. Zivotopis uchazecl v sobé
zahrnuje podrobné pisemné informace o dosazeném vzd€lani, odborné praxi, silnych
a slabych strankach uchazee o zaméstnani. V odborné literatuie (naptf. Armstrong, 2007;

Dvoftakova a kol., 2007; Kocianova, 2010 apod.) se rozlisuji dva zékladni druhy zivotopist:
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a. Volny (nestrukturovany) Zivotopis

Ma tradi¢né podobu chronologického popisu zivota uchazece, ktery zivotopis formuluje tak,
aby vynikla jeho zpisobilost vykonédvat pozadovanou praci a vibec jeho pfednosti a ptitom
neprozradil nékteré¢ skutecnosti, které by mohly svédcit proti nému. Vyhodou je, ze tento
Zivotopis umoziuje posoudit formula¢ni schopnosti uchazece a jeho schopnost argumentovat
ve svlj prospéch. Je také vhodnéjsim podkladem pro posouzeni uchazeovy osobnosti
aneziidka prozradi skuteCnosti, které by v pfipadé¢ pouziti naptiklad strukturovaného

zivotopisu nevysly najevo. (Koubek, 2007, s. 136)

b. Strukturovany Zivotopis

Je v podstaté zivotopisny dotaznik, ktery organizaci poskytuje vice ¢i méné stejné informace
jako jiz zminény dotaznik pro uchazece o zaméstnani. Jednou jeho vyhodou je, Ze Zivotopisné
informace vSech uchazeci maji standardni podobu a to podstatn¢ usnadiiuje vyhledavéani

informaci a porovnani uchazec¢t navzajem. (Koubek, 2007, s. 136)

V soucasné dob¢ zaméstnavatelé preferuji praveé strukturovany zivotopis.

3. Vybérovy pohovor

Vybérovy pohovor je klicovou, nejpouzivanéjsi a nejvhodnéjsi metodou vybéru zaméstnanci.
Obecné lze Fici, ze cilem vybérového rozhovoru je zjistit (Kocianova, 2010, s. 102):

e jaky je skutecny zdjem uchazece o dané pracovni misto,

e jake jsou skutecny predpoklady uchazece pro vykon pozadované prace,

e jaky pracovni vykon by byl uchaze¢ schopen podavat,

e jak by byl uchazec¢ schopen piizplsobit se socidlnimu prostiedi organizace,

e jakou pracovni Zivotnost uchazece je mozné piedpokladat.

Podle odborné literatury (napt. Armstrong, 2007; Dvotdkova a kol., 2007; Koubek, 2007

apod.) mize mit vybérovy pohovor rizné podoby:

a. Podle mnoZstvi a struktury ucastniki se rozeznavaji:

e [ndividualni pohovory (pohovory typu I + 1)

Tento typ vybérového pohovoru je obvyklou metodou vybéru zaméstnanci. Jde o pohovor,

béhem kterého probiha navazani tizkého kontaktu a vztahu mezi pfedstavitelem organizace
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vedoucim pohovoru a uchaze¢em. Na jedné strané¢ muze byt posuzovani uchazecl subjektivni,

v

ale na stran¢ druhé muze byt pohovor oteviengjsi.
e Pohovorové panely

Pohovorovy panel tvoii skupina dvou nebo vice lidi, ktefi se shromazdili, aby provedli
pohovor s jednim uchazeCem. Panel vétSinou tvoii personalista a liniovi manazeti, nékdy
i psycholog. Tento typ pohovoru je objektivnéj$i nez individualni pohovor také proto,
Ze tazatelé mohou nasledné diskutovat o svych dojmech o uchazeéi, o jeho chovani béhem

pohovoru atd.

o Skupinovy (hromadny) pohovor

V ptipadé skupinového pohovoru je na jedné strané skupina uchazecd, na druhé strané¢ jeden
¢i vice tazatelll. Skupinovy pohovor je vyuzivan pro posouzeni dil¢ich skutecnosti napf. umoziuje

posoudit chovani jednotlivych uchazect ve skuping.

b. Podle obsahu a pribéhu rozeznavaji nasledujici formy pohovoru:

e Strukturovany pohovor

Tazatel ma kdispozici predem pfipravené otdzky k identifikaci profilu uchazece.
V soucasnosti je tato forma vybérového pohovoru povazovana za efektivnéj$i a presnéjsi,
protoZze umoziiuje porovnat uchazece mezi sebou a posuzovat jejich odpovédi pomoci predem

ptipravenych modelovych odpovédi.
e Polustrukturovany pohovor

Vychdzi z ptipravenych okruhu otazek, které tazatel rozviji podle potieby v pritbéhu pohovoru.
e Nestrukturovany pohovor

Tato forma pohovoru probihd za ucasti velmi zkuSeného hodnotitele, ktery umi planovat,
organizovat a je schopen posoudit spolehlivost odpovédi pomoci konfrontace verbalni

komunikace s neverbalnimi signaly.

4. Testy pracovni zpusobilosti

Testy pracovni zpisobilosti jsou povazovany za pomocny nastroj vybéru zaméstnanct,

které se pouzivaji za ucelem zabezpeceni piesnéjSich informaci o tUrovni inteligence,
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charakteristikdch osobnosti, schopnostech a ziskanych znalostech a dovednostech, nez jaké
lze ziskat naptiklad béhem vybérového pohovoru. Nejcasteji se pouzivaji nasledujici druhy

testt (Koubek, 2007, s. 164-165):
a. Testy inteligence

Pomoci testl inteligence se posuzuje schopnost uchazece myslet a plnit ur¢ité dusevni
pozadavky (napi. pamét’, verbalni schopnosti, prostorové vidéni, schopnost usudku atd.).

Jednim z nejznaméjsich testh inteligence je tzv. 1Q test.
b. Testy schopnosti

Zamétuji se na mechanické, motorické schopnosti, schopnosti dusevni i manualni. Souc¢asti
téchto testd jsou i testy vzdé¢lanosti, které posuzuji schopnost uchazece zvladat zmény,

ke kterym dochazi v pracovnim procesu (napi. nové postupy, nové znalosti aj.)
C. Testy znalosti a dovednosti

Slouzi k ovéfovani znalosti ¢i odborné dovednosti kandidata ziskané béhem studia, nebo

béhem piipravy na budouci povolani
d. Testy osobnosti

Vyuzivaji se ke zjisténi zdkladnich povahovych a osobnostnich rysi (napf. extrovert,
introvert, racionalni nebo emotivni, spolecensky ¢i uzavieny apod.) Validita a spolehlivost

je hlavnim problémem pfi pouziti téchto testd.

5. Assessment Centre

Komplexngjsi piistup k vybéru zaméstnancii nabizi Assessment Centre (AC), ktery spociva
v modelovani situaci a ukolti, s nimiz se v dané profesi uchaze¢ pravdépodobné setka. Podle
Totha (2010, s. 248-249) je AC ,, casové ohranicend multisituacni zkouska, kterd probihd
za ucasti nejméné 3 internich a externich pozorovateli-hodnotitelii...v AC se oveéruji zejména
rizné socidalni dovednosti jako prezentacni dovednost, spoluprdace v tymu, manazerské

dovednosti, prodejni dovednosti apod.

Armstrong (2007, s. 362) také uvadi, Ze AC na jedné stran¢ poskytuje dobrou piileZitost
pro posouzeni toho, do jaké miry uchaze¢i vyhovuji kultufe organizace a na stran¢ druhé
poskytuji uchazecim moZznost vcitit se do organizace a jejich hodnot, co znamena, ze se

mohou Iépe rozhodnout, zda jim bude prace v organizaci vyhovovat, ¢i nikoliv.
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6. Zkoumani referenci

Zkoumani referenci z piedchozich pracovist, ze Skoly nebo od osob, které uchazece znaji,
patii k Casto uzivanym metodam vybéru zaméstnancti. Organizace si timto zpusobem zjistuje
a ovéfuje informace o uchazeéi, potfebné k posouzeni vhodnosti uchazece k obsazeni

pracovniho mista. (Koubek, 2007, s. 172)

7. Lékarské vySetieni

Jako metoda vybéru zameéstnancti se pouziva piedevsim v téch piipadech, kde by mohlo dojit

k ohrozeni zdravi ostatnich lidi (napf. v potravinatském pramyslu). (Koubek, 2007, s. 172)

8. Prijeti zaméstnanci na zkuSebni dobu

Ptijeti zaméstnancti na zkusebni dobu je pro organizaci finan¢né nakladné, ale je to jednou
z nejefektivnéjSich metod. Organizace pfijme na zkuSebni dobu vice vhodnych kandidati

a zatim vybere nejvhodnéjsiho, ostatni ve zkusebni 1hité propusti. (Koubek, 2007, s. 172)

22



I1. Prakticka cast

Prakticka ¢ast bakalafské prace je zaméfena na proces ziskavani a vybéru zaméstnanct
ve spolec¢nosti XY s.r.0., ktera je dcefinou spolecnosti ruské mezinarodni ropné spolecnosti
v Ceské republice. Spole¢nost si nepiala byt v bakalaiské praci jmenovana, proto je pouzivan
nazev XY. V praktické ¢asti je nejprve charakterizovana skupina XY a jeji dcefina spole¢nost
XY s.r.0. v Ceské republice, poté fizeni lidskych zdroji a organiza¢ni struktura spole¢nosti
anasledné¢ je analyzovan samotny proces ziskavani a vybéru zameéstnancli s uvedenim

zjisténych skutecnosti a vlastnich navrhi na zlepSeni soucasného stavu. Prakticka cast je

zpracovana na zéklad¢ internich dokumentii a rozhovorid se zaméstnancem spolecnosti.
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4. Informace o spole¢nosti

Tato kapitola je vénovana profilu spolecnosti XY jak ve svétd, tak i v CR véetnd jejiho
poslani, cile a vize, politiky fizeni lidskych zdroji a organizacni struktury. Potfebné

informace jsou ziskdny z internetovych stranek spolecnosti.

4.1 Skupina XY a XY a.s.

Skupina XY je mezinarodni ropna spolec¢nost sidlici v Rusku. Hlavni aktivity spole¢nosti

jsou:

e pruzkum nalezi$t zemniho plynu, ropy, a ropnych produktt,
e vyroba zemniho plynu, ropy a ropnych produktd,

e rafinace zemniho plynu, ropy a ropnych produkti.

Spolecnost ptsobi celkem ve 30 zemich na 4 kontinentech a zaméstnava vice nez 100 tisic
zaméstnancl (vEetné Ruska, pobaltskych stati, stath SNS, Evropy a USA.). Tato spolecnost
je druhou nejvétsi nestatni ropnou spole¢nosti na svété. Je jednou z nejvétsich ropnych
obchodnich skupin v Rusku. Jeji ro¢ni obrat dosahuji vice nez 100 miliard americkych dolart
a Cisté trzby po celém svété Cini vice nez 9 miliardy americkych dolari. Tato spole¢nost

je lidrem na svétovych ropnych trzich z hlediska otevienosti a transparence.

4.2 XY s.r.o.

Spolecnost XY s.r.o. je dcefinou spole¢nosti mezindrodni spolecnosti XY a.s., ktera byla
zaloZzena v roce 2007, prostfednictvim odkoupeni od spolecnosti AB kolem 300 stanic
v 7 evropskych zemich. Jednou ztéch stran byla i Ceska republika. Na zalitku AB
provozoval v Ceské republice své Gerpaci stanice pod jinou znatkou. Od roku 2008 byl
proveden rebranding, coz vedlo ke zméné vzhledu sité ¢erpacich stanic. V soucasné dobé¢ sité
maji vyrazny design a charakteristické barvy skupiny XY. V soucasnosti spolecnost
provozuje kolem 40 &erpacich stanic. Jeji sit Cerpacich stanic pokryva celou Ceskou

republiku a je velmi popularni.
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4.3 Vize a cile skupiny XY

Vizi skupiny XY je vyuzivani piirodnich energetickych zdroji ve prospéch lidstva. Cilem

skupiny XY je:

vybudovat nejsilnéjsi globalni energetickou spole¢nost,

stat se neodmyslitelnou a vyhledavanou soucasti zivota zakaznikii,
podporovat dlouhodoby ekonomicky rist,

podporovat socialni stabilitu spolecnosti,

rozvoj v regionech, kde piisobi spolecnost,

zajistovat udrzitelné vyuziti ptirodnich zdroju.

Pro naplnéni vize a dosazeni cilti spolecnosti je dilezity kvalitni personal.

4.4 Rizeni lidskych zdroji

Zameéstnanci spolecnosti jsou nejvyznamnéjs$i hodnotou skupiny XY. Kazdy zaméstnanec

je ,.tvari“ spole¢nosti. Svym chovanim podporuje moralku, reputaci a prestiz korporace.

Pravé profesionalita zaméstnanct a efektivita jejich prace je vychodiskem pro prosperitu

spole¢nosti. Proto byla v roce 2003 piijata Politika fizeni lidskych zdroja ,,.XY*, ktera je

zakladnim dokumentem v oblasti fizeni lidskych zdroji. Tento dokument je zalozen

na zékladnich principech prace, poslani, vize spolecnosti — stdt se lidrem, jednou z nejvétsich

energetickych spolecnosti ve svéte.

Mezi hlavni néstroje napliiovani této politiky patii predevsim:

Podnikatelska strategie a systém tizeni lidskych zdroji ve spole¢nosti.
Politika zlepsovani efektivnosti a vykonnosti zaméstnanctl.

Politika ptilakani nejlepsich zaméstnanct a uc¢inné vyuziti jejich potencialu.
Politika dlouhodobé piipravy a vzdélavani zaméestnancu.

Politika efektivniho systému odménovani zaméstnancu.

Politika budovani efektivni a dynamické organizaci.

Spoluprace s personalnimi agenturami v oblasti fizeni lidskych zdroju.
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Politika fizeni lidskych zdrojii je politikou jediné integrované spolecnosti s vyraznou
a udrzitelnou firemni kulturou a ucelenym systémem firemnich hodnot. Dulezitou soucasti
politiky fizeni lidskych zdroji je formovani kvalitniho a vykonného kolektivu zaméstnancii,
ktery se identifikuje se zajmy spole¢nosti.

Hlavni cil politiky fizeni lidskych zdroji — ziskat maximdlni pfinos z investic vlozenych
do zaméstnanci prostifednictvim vybudovani efektivniho systému fizeni lidskych zdroju —

zahrnuje:

e motivaci zaméstnancl k dosazeni cili v souladu se zajmy spolecnosti,
e schopnost objektivniho posouzeni urovné dosazenych vysledk,

e odivodnéné odménovani a projev uznani zamestnanctim.

Hlavnim ukolem politiky fizeni lidskych zdroji je, aby se spolecnost stala ,, preferovanym

zaméstnavatelem ** nejen na ruském, ale také na mezinarodnim trhu prace.
4.5 Zaméstnanci organizace

Organizacni struktura spolecnosti XY je zaméfena na vytvofeni efektivnich vazeb mezi
jednotlivymi organizacnimi jednotkami spolecnosti. Zaroven se spole¢nost snazi realizovat
fadu pozadavkl na zlepSeni systémi fizeni, a proto se organizacni struktura spolecnosti

neustale méni pod vlivem riiznych faktora.
Skupina XY ma4 tfi rovné fizeni:
e vrcholovou,

e stfedni,

e operativni.

Na vrcholové urovni fizeni jsou obvykle provadéna rozhodnuti tykajici se fizeni spole¢nosti,
strategické planovani, kontrola, komunikace s externimi subjekty. Stfedni Groven fizeni
se zabyva napliovanim rozhodnuti provedenych na vrcholové urovni fizeni. Probiha zde
tvorba konkrétnich plant, tvorba vzajemnych vazeb mezi vyssi a niz$i Grovni fizeni, kontrola
vyroby atd. Ulohou operativni irovné fizeni je plnéni vyrobniho programu, realizace spravy

primarni a sekundéarni produkce, provozni fizeni a interni kontrola.
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V cele matetské spolecnosti v Rusku stoji generalni feditel odpovédny za €innosti spolecnosti.
Ridi spole¢nost v ramci svych vlastnickych pravomoci, uzavira smlouvy, vydavéa piikazy
a pokyny, které jsou zavazné pro viechny zaméstnance spolecnosti. Reditel také odpovida
zapenézni prostiedky a jina aktiva spoleénosti. V dcefiné spole¢nosti XY s. r. 0. vCR
ma stejné funkce jednatel spolenosti. Manazeti jednotlivych oddéleni jsou ptimo podiizeni

fediteli spole¢nosti. Mezi hlavni oddé€leni spolecnosti XY s.r.o. patii:

e Provozni oddéleni

e Marketingové odd¢€leni

e (ddéleni spravy bankovnich operaci
e Financ¢ni oddéleni

e (Odd¢leni rozvoje Cerpacich stanic

e (Oddéleni BOZP

e (Oddé¢leni logistiky

e Personalni oddéleni

Kazdé oddé¢leni je vedeno manazerem, ktery byl vybran feditelem spolecnosti. Kazdy

manazer je odpovédny za svoje oddé€leni a tikoly, které plni.

Personalni oddéleni

Persondlni (HR) oddéleni je odpovédné za fizeni lidskych zdroj ve spoleCnosti. Toto
oddéleni tvoii HR manazer, HR specialisté a jejich asistenti. Odd¢leni zajist'uje bézné ¢innosti
fizeni lidskych zdroji (planovéni, ziskévani, vybér, pfijiméni, hodnoceni, odménovani,
vzdélavani nebo propousténi zaméstnanci) v souladu s potiebami spolecnosti a pozadavky

teditele spole¢nosti.

HR manazer tidi personalni odd€leni, rozdeluje tkoly, pravomoci a odpovédnosti mezi ostatni

zamé&stnance oddéleni, odpovida za realizaci politiky fizeni lidskych zdrojt.

HR specialisti a asistenti zajistuji bézné Cinnosti fizeni lidskych zdrojt, naptiklad ve vztahu
k ziskavani a vybéru zaméstnanct zajistuji v€asnou analyzu potfeby obsazeni pracovnich
mist, zpracovavaji popisy pracovnich mist, definuji pozadavky na uchazece, zajistuji proces

ziskavani a vybéru zameéstnanct, asistuji pii vybérovych pohovorech apod.
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Personalni oddéleni spolupracuje s ostatni oddélenimi ve spole¢nosti. Mezi hlavni dokumenty
a informace, které personalni oddéleni poskytuje ostatnim oddélenim, patfi:

o piikazy K pfijeti, pfemisténi nebo propusténi zaméstnancd,

e plany adaptace, vzdélavani a rozvoje zaméstnanctl,

e predpisy tykajici se penzijniho pojisténi zaméEstnanci,

e piehledy o po¢tu zaméstnanct apod.
V nasledujicich kapitolach je provedena analyza procesu ziskdvani a vybéru zaméstnancu

ve spolecnosti XY s.r.o.
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5. Proces ziskavani zaméstnancu

Kapitola analyzuje proces ziskavani zaméstnanci ve spole¢nosti XY s.r.o., ktery ve skupiné
XY probihd v souladu s politikou fizeni lidskych zdroji. Tato politika definuje jednotlivé
kroky procesu ziskavani zaméstnancti a stanovuje osoby odpovédné realizaci jednotlivych

¢innosti v pribéhu procesu ziskavani zaméstnanct.

5.1 Identifikace potreby ziskavani zaméstnancu

Spole¢nost XY s.r.o. je dcefinou spole¢nosti nadnarodni spolecnosti XY a.s., z ¢ehoz vyplyva,
ze rozhodnuti dcefiné spolecnosti XY S.r.0. podléhaji schvéleni matefskou spolecnosti XY,
coz plati také pro rozhodnuti, ktera se tykaji politiky fizeni lidskych zdrojt, respektive

ziskdvani zaméstnancu.

Realizace politiky fizeni lidskych zdroju, vcetné ziskavani a vybéru zaméstnanct, vychazi
Z projednani v ramci pfedstavenstva spolecnosti XY s.r.o. Manazefi jednotlivych oddéleni
pravidelné informuji ptfedstavenstvo o svych ¢innostech, fesi otdzky spojené s budoucim
rozvojem spolecnosti a seznamuji piedstavenstvo s potfebou obsazeni nové vytvoieného
nebo uvolnéného pracovniho mista. Projednané navrhy se odesilaji ke schvaleni do matefské

spolecnosti a ¢eké se na vyjadieni souhlasu, poptipadé dalsi navrhy feSeni problému.

V piipad¢ ziskavani zaméstnancti, bude-li pozadavek na obsazeni volného pracovniho mista
schvalen, HR specialista spolecné s manazerem a nadfizenym pftislusného oddéleni vypracuji

popis pracovniho mista a specifikuji pozadavky na uchazece.

5.2 Popis pracovniho mista a specifikace poZadavki na uchazece

Druhym krokem ziskavani zameéstnanci je popis pracovniho mista a definice pozadavkl
nauchazece, coz jsou cinnosti, které zajiStuje HR specialista ziskdvani zaméstnanct.
V pripad¢, ze spolecnost obsazuje vyssi pracovni misto, mize se tohoto procesu zucastnit také

manazer. Pfiprava zahrnuje:

e definovani pracovnich ukold,

e vymezeni pracovnich podminek,
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e stanoveni pozadavkil na uchazece,

e urceni zptisobu ziskavani uchazecu.

Na zéklad¢ popisu pracovniho mista a specifikace pozadavkli na uchazeCe se rozhoduje

0 ziskévani vhodnych uchazect z vnitinich nebo vnéjsich zdrojii zaméstnancii.

5.3 Zdroje ziskavani zaméstnancu

Skupina XY preferuje ziskavani zaméstnancti z vnitinich zdroji, coz plati i pro ziskavani

zaméstnanci V dcefiné spolecnosti XY s.r.o. Divody jsou nésledujici:

e piiprava vlastnich zaméstnanct je ekonomicté;jsi,
e zvySuje se zdjem a motivace stavajicich zaméstnanci k dosazeni lepSich vykonu
a moznosti kariérniho rastu,

e zlepSuje se moralka na pracovisti.

V ptipad¢ vyuZzivani vnitinich zdroji vSak nejde o vybér uchazecl podle osobnich preferenci
zastupci spolec¢nosti. Spole¢nost se vzdy snazi vybrat osobu s nejlepSimi ptedpoklady
(kvalifika¢nimi i osobnostnimi) pro vykon prace na daném pracovnim misté. Proto se proces
ziskavani zaméstnancii ve vztahu k obsazovanému pracovnimu mistu ve spole¢nosti lisi.
Rozdilny je zejména zpiisob obsazovani pracovnich mist fadovych zaméstnancti a obsazovani

vys§ich pracovnich mist.

a) Uchaze¢i z vnitinich zdroju

Uchazeci z vnitinich zdrojii se ziskavaji na zaklad€ doporuceni stavajiciho zaméstnance, nebo
Vv pfipad€ obsazovani vySSich pracovnich mist, pomoci doporuceni z matefské spolecnosti.
Mezi uchazece z vnittnich zdrojii patii také stdvajici zaméstnanci, kteti maji zajem o kariérni

rust. Spolecnost vyuziva interni databazi takovych uchazect.

b) Uchazecdi z vnéjsich zdroja

Uchazeci z vnéjsSich zdroju se vyuzivaji nejen v pfipadé, Ze spole¢nost nema k dispozici

vhodné uchazeCe mezi stavajicimi zaméstnanci, ale také v pfipadé, ze ma zajem ziskat
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V novych zaméstnancich nové myslenky a napady. K ziskavani uchazecl z vnéjSich zdroji

spole¢nost vyuziva nasledujici metody:

ptipady, kdy se uchazeci nabizeji sami,
inzerce na pracovnich portalech a webovych strankach spoleénosti,
spolupraci s personalnimi agenturami,

doporuceni stavajiciho zaméstnance 0 Vhodném uchaze¢i mimo spolecnost.

Ve spolecnosti XY s.r.o. existuje nékolik typti pracovnich mist, podle kterych si spolecnost

stanovuje pozadavky na konkrétniho zaméstnance. Podle toho se také urcuje, z jakych zdroja

je lepsi ziskavat nového zaméstnance. Zakladnimi typy pracovnich mist jsou:

e Radovy zaméstnanec — jde o praci na Gerpacich stanicich, naptiklad pokladnik

nebo provozni. Radovi zaméstnanci se nejéastdji ziskavaji z vnéjsich zdroji. Diiraz
je kladen na komunikaéni schopnosti, ¢asovou flexibilitu a dostupnost do mista
vykonu prace.

Administrativni zaméstnanec — jde o praci na recepci nebo administrativni
prace, napiiklad praci asistenta. Administrativni zaméstnanci se bézn¢ ziskavaji
jak z vnitinich, tak vnéjsich zdroju. Zakladnimi pozadavky na uchazee jsou
schopnost tymové prace, odpovidajici praxe, znalosti prace na pocitace, ptijemny
vzhled, casova flexibilita a znalost cizich jazyka.

Specialista — pracovni mista specialistll v uréitém oboru se také obsazuji s vyuzitim
vnéjSich i vnitinich zdroju, kdy se pozaduje odborné vzdélani, predchozi zkuSenosti,

schopnost vést tym, vyborné komunikaéni schopnosti, odborné znalosti.

Management — v pfipad€ obsazovani manaZerskych funkci se zpravidla vyuzivaji

vnitini zdroje.

5.4 Metody ziskavani zaméstnancu

Podle typu obsazovaného pracovniho mista se stanovuji jak pozadavky na konkrétniho

zamé&stnance, tak zdroje i metody ziskavani zaméstnanci. Ve spolec¢nosti XY s.r.o.

se pouzivaji nasledujici metody ziskdvani zaméstnancii:

Uchazecdi se nabizeji sami. SpoleCnost patfi mezi vyznamné a zddané zameéstnavatele,

ktefi pravidelné vyuzivaji ptipady, kdy se potencidlni uchaze¢i o zaméstnani nabizeji
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sami, zejména na zaklad¢ vetfejn¢ dostupnych informaci o spolecnosti i volnych
pracovnich mistech. V tomto pfipadé je zadouci, aby potencidlni uchaze¢ vyplnil
dotaznik, ktery je dostupny jak ve spolecnosti, tak na oficidlnich webovych strankach
spole¢nosti. Smyslem dotazniku je ziskat zakladni informace o uchaze¢i. Tato metoda

je vhodna pro obsazovani vSech typl pracovnich mist ve spole¢nosti.

Inzerce na pracovnich portalech a webovych strankach spole¢nosti. Spolecnost
inzeruje nabidky zaméstnani na pracovnich portalech, naptiklad jobs.cz nebo
prace.cz, stejné jako na vlastnich webovych strankach. Nabidka zaméstnani zahrnuje
zakladni informace o pracovnich ukolech a povinnostech, pozadavcich na uchazece
I podminkach vykonu prace. V piipad¢, Ze uchaze¢ projevi zajem o konkrétni pracovni
misto, mize odeslat svou ptihlasku véetné zivotopisu a privodniho dopisti na uvedeny
mail. Tato metoda se vyuziva pii obsazovani pracovnich mist fadovych zaméstnanc,

administrativnich zaméstnanct i specialisti.

Doporuceni stavajiciho zaméstnance. V pfipadé potfeby obsadit pracovni mista
administrativnich zaméstnanct, specialisti nebo manazert, spole¢nost ¢asto vyuziva
moznost najit vhodného uchazeCe mezi stavajicimi zaméstnanci nebo doporuceni
stavajiciho zaméstnance o vhodném uchaze¢i mimo spole¢nost. Tato metoda zarucuje
jisté kvalifika¢ni i osobnostni pfedpoklady uchazecd, coz zvySuje pravdépodobnost
usp&sného vybéru a efektivni adaptace na novém pracovnim miste.

Spoluprace s personalnimi agenturami. Spoluprace s provéfenymi personalnimi
s odpovidajicimi pfedpoklady pro vykon pozadované prace, ovSem spolecnost vyuziva
této metody jen omezen¢, napiiklad pokud obsazuje vyssi pracovni mista. Platba
za poskytnuté sluzby personalni agenturou se obvykle provadi v piipadé uspésného

vybéru vhodnych uchazecu, ktefi byli pfijati.

Interni databaze. Spole¢nost vyuziva interni databazi uchazecu, kteti v minulosti byli
pozvani k vybéru, ale z né&jakého divodu nebyli vybrani nebo se piihlasili sami,
ale spole¢nost pro né¢ neméla vhodné pracovni uplatnéni. Uréitym problémem této

metody je udrZzovani aktudlnosti databaze.
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5.5 Volba dokumenti a informaci pozadovanych od uchazeci

Nasledujicim krokem procesu ziskavani zaméstnanci ve spolec¢nosti je volba dokumentt
a informaci pozadovany od uchazecl. Mezi pozadované dokumenty, obsahujici potiebné

informace pro vybér vhodnych uchazect, patii:

e zivotopis,

e motivacéni dopis,

o reference z piedchozich zaméstnani,
e dotaznik pro uchazece,

e dokumenty o ukon¢eni vzdélani.

Spolec¢nost vétsSinou vyuziva zivotopis, motivacni dopis a dokumenty o ukonceni vzdélani.
Reference z predchozich zaméstnani nejsou nezbytné, ale muze byt vyhodou pfi posuzovani
odborné zpiisobilosti uchazecl. Dotaznik pro uchazece, ktery je umistén na webovych
strankach spoleCnosti, se pouziva v ptipad¢, ze spoleCnost aktudlné nema pro uchazece
vhodné pracovni uplatnéni, ale uchaze¢ ma zajem, aby jej spole¢nost evidovala v interni

databazi potencialnich uchazect.

5.6 Shromazd’ovani a hodnoceni dokumenti od uchazecu

Poslednim krokem procesu ziskavani zaméstnancii ve spolecnosti je shromazd’ovani
a hodnoceni dokumentli od uchazecl, kdy se stanovené pozadavky pracovniho mista
nauchazece porovnavaji s udaji v Zivotopisech, motivacnich dopisech a dokumentech

0 ukonceni vzdélani, které byly uchazeci predloZeny.

Shromazd’ovani a hodnoceni dokumentd od uchazeci provadi HR specialista, ktery takto

vybere zhruba 7-10 vhodnych uchaze¢t o zaméstnani, kteti jsou pozvani k vybéru.

5.7 Hodnoceni a doporuceni k ziskavani zaméstnancu

Ackoli spolecnost XY s.r.0. pisobi na ¢eském trhu pomérné kratkou dobu, podafilo se ji
vytvofit velmi silny a efektivni kolektiv zaméstnancti, k cemuz bezpochyby pfispiva také

uplatiiovana politika fizeni lidskych zdroji.
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Nékteré mezinarodni spolecnosti, na rozdil od spolecnosti XY s.r.0., nevytvaii v dcefinych
spoleCnostech samostatné HR odd¢leni, jen povéti odpovédné osoby a rozdéli tukoly,
pravomoci a odpovédnosti mezi ostatni zaméstnance spole¢nosti nebo vytvareji jen centralni
HR odd¢leni, coz je relativné komplikovany a nakladny zpiisob fizeni lidskych zdroji v rdmci

nastavenych vztahii mezi matetfskou a dcefinymi spole¢nostmi.

Vyhodou spolecnosti XY s.r.o. je existence samostatného HR oddé¢leni, s HR specialisty
a asistenty, ktefi koncepéné a administrativné zabezpecuji cely proces ziskavani i vybéru
zaméstnancu. Takové rozdéleni pravomoci a odpovédnosti v souladu se strategii a politikou
spolec¢nosti vede k odpovidajicimu zabezpeceni fizeni lidskych zdroji v Rusku i jinde

ve svete.

Uplatnovany proces ziskdvani zaméstnancli odpovidd potiebdm spolecnosti XY s.r.o.
na zajisténi kvalitnich zaméstnanct ve vSech kategoriich, od fadovych, pfes administrativni,
az po specialisty a manazery. Spole¢nost spravné vyuziva ruzné zdroje i metody ziskavani

zaméstnancl v zavislosti na typu a pozadavcich obsazovaného pracovniho mista.

Spolecnost efektivné vyuziva jak vnitinich, tak vnéjSich zdrojli zaméstnanctli, ¢imz na strané
jedné zhodnocuje investice do vlastnich zaméstnancl, na stran¢ druhé ziskédva potencidl

novych myslenek a napadt lidi mimo spolecnost.

Z hlediska efektivity ziskdvani zaméstnancii, zejména v pripad¢ uchazect, kteti se nabizeji
sami, nebo uchazeci, kteti hledaji vhodné nabidky zaméstnani prostfednictvim pracovnich
portal, je mozné pozitivn¢ hodnotit zpisob umisténi nabidek o zaméstnani a dotazniku
pro uchaze¢e na webovych strankach spole¢nosti, véetné vSech souvisejicich informaci.
Potencialnimu uchazeci staéi jen kliknut na odkaz ,,Prace a kariéra“, kde ma moznost vybrat
si preferovany druh prace (na Cerpaci stanici, nebo na centrale) a reagovat na piislusnou
nabidku zaméstnani, ¢imz je uchaze¢ zarazen do aktudlné probihajiciho vybérového fizeni,
nebo do interni databdze spolecnosti. V tomto pfipadé je mozné spolecnosti doporucit,
vénovat vice pozornosti aktualnosti interni databaze a odpovidajici komunikaci se vSemi
potencialnimi uchazeci, ktefi se o praci ve spole¢nosti uchazeji, coz je dulezité pro vytvareni
a udrzovani dobré zaméstnavatelské povésti spolecnosti.

Kromé dalSiho vyuziti stavajicich metod ziskdvani zaméstnanc (inzerce na pracovnich
portalech, doporuceni stavajiciho zaméstnance nebo spoluprace s personalnimi agenturami),
je mozné spole¢nosti doporucit §ir§i vyuziti inzerce v odborném tisku, ktera mize oslovit fadu

zkuSenych uchazecii, podobné jako navazani spoluprace s odbornymi vysokymi Skolami,
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které jsou relativné neomezenym zdrojem motivovanych a perspektivnich odbornikd.
V ptipad¢ doporuceni stavajictho zaméstnance je mozné vyzkouset poskytnuti odmény

za doporuceni kvalitniho uchazece, ktery ve spolecnosti uplatni svoje prednosti.
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6. Proces vybéru zaméstnanci

Kapitola analyzuje proces vybéru zaméstnancii ve spolecnosti XY s.r.o., ktery bezprosttedné
navazuje na uvedeny proces ziskavani zaméstnancti a ve skupiné XY opét probihd v souladu

s politikou fizeni lidskych zdroju.

Proces vybéru zameéstnanct, stejné€ jako proces ziskavani zaméstnancii ve spolecnosti, zavisi
na typu obsazovaného pracovniho mista, cemuz se pfizptsobuji zvolend kritéria i metody
vybéru zaméstnancl. Cilem je vybrat nejvhodnéjSiho uchazece, ktery bude dlouhodobé
schopen a ochoten efektivné vykonavat pozadovanou praci na obsazovaném pracovnim miste.
Za vybér zaméstnancti odpovidaje HR specialista, ktery realizuji vybérové fizeni s vyuzitim
zvolenych kritérii a metod vybéru zaméstnanci. Pfi obsazovani pracovnich mist
administrativnich zaméstnanct nebo specialistil se v prvnich kolech vybérového fizeni nékdy
vyuziva spoluprace s persondlni agenturou. Vybérovych pohovori s vhodnymi uchazeci se

pak vzdy Gcastni odpovédny manazer, budouci nadtizeny vybraného uchazece.

6.1 Kritéria vybéru zaméstnanci

Kritéria vybéru zaméstnancii pouzivana ve spolecnosti odpovidaji stanovenym pozadavkiim
obsazovaného pracovniho mista na uchazece. V zavislosti na typu obsazovaného pracovniho

mista se ve spole¢nosti stanovuji nasledujici pozadavky a kritéria vybéru zaméstnanci:

a) Radovy zaméstnanec:

e stiedoSkolské vzdélani,

e praxe v podobné oblasti vyhodou,
e 0dolnost vic¢i stresu,

e dobré komunikaéni schopnosti,

e schopnost jednat se zdkaznikem,

e pfijemny vzhled.

Ackoli prace nevyzaduje specialni znalosti a dovednosti spolecnost se vzdy snazi najit

nejvhodnéjsich uchazech pro vykon pozadované prace.

36



b) Administrativni zaméstnanec:

e stfedoskolské vzdélani,

e praxe na obdobném misté alespon 1 rok,

e Znalost angliCtiny,

e Znalost rustiny vyhodou,

e 7znalost prace na PC (Microsoft Office, Internet),
e schopnost pracovat v tymu,

e vyborné¢ komunikaéni schopnosti,

odolnost viéi stresu.

c) Specialista:

e vysokoskolské vzdélani,

e praxe na obdobném misté alespon 2—3 roky,

e znalost anglictiny, ¢estiny slovem a pismem,

e znalost rustiny vyhodou,

e znalost prace na PC (Microsoft Office, Internet),
e schopnost vest tym,

e vyborné komunikacni schopnosti.

Samoziejmé, ze je velmi obtiZzné najit idedlniho uchazece, ktery by splitovat vSechna kritéria,
proto se spole€nost snazi stanovit realistické pozadavky na uchazece, ktera poskytuji urcitou
miru flexibility, aby bylo mozné urcit, do jaké miry konkrétni uchaze¢ spliuje stanovené
pozadavky obsazovaného pracovniho mista, v ¢em jsou jeho skute¢né piednosti, v ¢em by

mohl byt pro spolecnost pfinosem.

6.2 Metody vybéru zaméstnanci

Spolecnost se snazi pouzivat rtizné metody vybéru zaméstnancli podle typu obsazovaného
pracovniho mista. Napftiklad, vykon prace fadovaného zaméstnance na cCerpaci stanici
nevyzaduje specialni znalosti a dovednosti, proto spole¢nost nebude pouzivat 3 az 5 kolové
vybérové fizeni, postaci zkoumani dokumentti (naptiklad Zivotopisu, motivacniho dopisu,
dokumenti o ukonceni vzdelani apod.) a provedeni vybérového pohovoru s vhodnymi

uchazeci. Pfi obsazovani pracovnich mist administrativnich zaméstnanci nebo specialistl
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bude vybérové fizeni prirozené komplexnéjsi a naro¢néjsi jak pro uchazece, tak pro zastupce
spolecnosti. V zavislosti na typu obsazovaného pracovniho mista se ve spolecnosti pouzivaji

nasledujici metody vybéru zaméstnanct:

e zkoumani dokumentu,

e vybérovy pohovor,

o testy znalosti a dovednosti,
e Assessment Centrum,

e zkoumani referenci.

Zkoumani dokumenta

Zakladni metodou vybéru zaméstnancl, kterd se ve spoleCnosti pouziva, je zkoumani
dokumentii pozadovanych od uchazecii, zejména Zivotopisu, motivaéniho dopisu nebo

dokumentti o ukonceni vzdélani (viz kapitola 5.5).

Zkoumani dokumenti umoziiuje posoudit, zda potencidlni uchaze¢i spliluji nezbytné
pozadavky pro vykon prace na obsazovaném pracovnim misté¢. Na zdkladé zkoumani
dokumenti se urcuji vhodni uchazeéi, kteti jsou zvani k dalsim vybérovym proceduram,

zejména k vybérovému pohovoru.
a) Zkoumani Zivotopisu:

Zkoumani zivotopisu poskytuje zakladni udaje o odborné zpiisobilosti kazdého uchazece o
zamé&stnani ve spole¢nosti. Pfi obsazovani pracovnich mist administrativnich zaméstnanci

nebo specialistll se zkoumani zamétuje také na reference od predchozich zaméstnavateld.
Spolecnost pozaduje zaslani strukturovaného zivotopisu, ve kterém by mély byt uvedeny
nasledujici daje:

e dosazené vzdélani,

e ptedchozi praxe,

e 7Znalost cizich jazyk,

e dalsi schopnosti, znalosti a dovednosti.
b) Zkoumani motiva¢niho dopisu:

Zkoumani motivac¢niho dopisu umoziuje lepé poznat a pochopit uchazeciim zéjem o praci ve
spolecnosti, poodhalit jeho pfednosti i nedostatky, ovéfit jeho jazykové schopnosti, stejné

jako schopnosti prace s pocitaCem pii pracovani textovych dokumentd.
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Vybérovy pohovor

Vybérovy pohovor je hlavni metodou vybéru zaméstnanci ve spole¢nosti, a to bez ohledu
natyp obsazovaného pracovniho mista, ovSem existuji rozdily mezi poétem vybérovych

pohovori a ucastnikli v zavislosti na typu obsazovaného pracovniho mista.

Pfi obsazovani pracovniho mista Fadového zaméstnance se pouziva jeden vybérovy pohovor,
ktery vede manaZer Cerpaci stanice, kde bude vybrany uchaze¢ pracovat. Pii obsazovani
pracovnich mist administrativnich zaméstnanci, specialisti nebo manaZeru se pouziva

nékolik vybérovych pohovora.

Pohovor ma podobu panelu, ktery tvoii HR specialista a jeho asistent, v dalSich kolech HR
manazera a manazeti jednotlivych oddé€leni. Forma pohovoru je polustrukturovand, cast

otazek je pfedem piipravena, ¢ast otazek vyplyva z pohovoru.

a) Prvni pohovor:

Prvni pohovor vzdy vede HR specialista a dva asistenti z personalniho odd¢leni, spole¢né
sestavuji otazky a rozhoduji o pribéhu a asu pohovoru. Cast pohovoru vzdy probiha v cizim
jazyce (angli¢ting, rusting), aby se ovéfily jazykové znalosti uchazeét potiebnych k vykonu

prace na daném pracovnim mist¢.

Cilem prvniho pohovoru je ovéfit a doplnit informace uvedené Vv Zivotopisu a motivaénim
dopisu a vybrat ze 7 az 10 uchazec¢t skupinu 3 az 5 uchazecd, ktefi budou pozvani k druhému

pohovoru. Struktura prvniho pohovoru je nasledujici:

e predstaveni spolecnosti a seznameni se s uchazecem,

e predstaveni spolecnosti a pracovniho mista,

e otazky ovéfujici tidaje v Zivotopisu a motiva¢nim dopisu,

e dopliujici otazky zaméfené na posouzeni silnych a slabych stranek uchazece, zjisténi
davodii pro vybér spole¢nosti a daného pracovniho mista, ndstupni mzdy a data
mozného néstupu,

e otazky uchazece,

e zavér, informace o dalSim postupu a rozlouceni se s uchazeCem.

Uchazeci, ktefi jsou vybrani k postupu do dalsiho kola, jsou kontaktovani telefonicky nebo
emailem nejpozdéji do jednoho tydne. Ostatni uchazeci, ktefi nepostoupili do dalsiho kola,

obdrzi zdvorily odmitavy email s podékovanim o zajem a pranim dalsich uspéchi.
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b) Druhy pohovor:

Druhy pohovor, ktery vychazi z vysledki prvniho pohovoru, obvykle probihd po testovani
nebo Assessment Centrum, za ucasti manazeri oddéleni, ve kterém je obsazované pracovni
misto. V ptipad¢ obsazovani pracovnich mist administrativnich zaméstnancti nebo specialisti
je cilem druhého pohovoru zavére¢ny vybér nejvhodnéjsiho uchazece. V piipadé obsazovani
manazerskych funkei je cile vybrat takového uchazece, ktery by mohl postoupit do dal§iho

kola a zucastnit se pohovoru s feditelem spole¢nosti.

Béhem druhého pohovoru se probiraji vysledky testovani nebo Assessment Centra, diskutuji
se otazky mzdového ohodnoceni, odborného rozvoje, funkéniho postupu apod. Posuzuje se

jak odborna zpusobilost, tak rozvojovy potencial uchazece.

¢) Dalsi pohovory:

Dalsi kola pohovori se pouzivaji pfi obsazovani manazerskych funkci a konaji se za tcasti

vrcholového vedeni a predstavenstva.

Testy znalosti a dovednosti

Ve spolecnosti se testy znalosti a dovednosti pfi vybéru zaméstnanci pouzivaji pomérné
Casto, zvIasté pfi obsazovani pracovnich mist administrativnich zaméstnanct, kdy se testuji

znalosti a dovednosti:

e obchodni korespondence,
e cizich jazykd,

e prace s pocitacem.

Pfi obsazovani pracovnich mist specialistl, napiiklad specialisty ve finan¢nim oddéleni,
se pouzivaji specialné pripravené logické a analytické testy. Pfi obsazovani manazerskych
funkci se podobné testovani povazuje za zbytecné, zasadni je praxe v oboru alespon 5-10 let,

ktera by uchazec¢iim méla dat potiebné znalosti a dovednosti.

Assessment Centrum

Assessment Centrum se pouziva pii obsazovani pracovnich mist administrativnich
zamé&stnanct a specialistli. Spolecnost véfi, ze v tomto piipade se takové komplexni ovérovani
schopnosti a motivace uchazecli vyplati, navic jde o soucast vytvaieni dobrych pracovnich

vztahil s budoucimi zaméstnanci spolecnosti.
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Assessment Centrum se vzdy zajiStuje s vyuZzitim sluzeb persondlni agentury a probiha
v souladu s béznymi pravidly. Assessment Centra se ucastni 7 az 10 pfedem vybranych
uchazect pod vedenim 2 az 3 zkuSenych hodnotiteli. Soucasti Assessment Centra jsou
individualni 1 skupinové tukoly, modelové situace, ptipadové studie, testy a pohovory.
Program Assessment Centra je pfizptisoben typu obsazovaného pracovniho mista a Gcelem je
posoudit miru schopnosti a motivace kazdého zuchazecl vykonavat praci na daném

pracovnim misté. Délka Assessment Centra zpravidla nepiekracuje 1 den.

Vysledkem Assessment Centra je vybér 2 az 3 nejlepSich uchazecu, ktefi jsou pozvani

k druhému pohovoru s manazerem oddé€leni (viz vyse).

Tento zpisob vybéru zaméstnanct se ve spole¢nosti pouziva omezené. Pouze pokud XY s.r.o.

potiebuje zaroveini obsadit 2 az 3 aktudlné volna mista.

Zkoumani referenci

Zkoumani referenci od predchozich zaméstnavateld poskytuje doplitujici tidaje o zpasobilosti
posuzovanych uchaze¢ii vykonavat pozadovanou praci a stat se soucasti pracovniho kolektivu
spole¢nosti. Pokud uchaze¢ ptedlozi doporucujici dopis z predchoziho zaméstnani, ve vetSiné
pfipadi se pravdivost uvedenych Udaji neovétfuje piimo u piedchoziho zaméstnavatele.
Spole¢nost uchaze¢i veéri a snazi se jeho zplsobilost ovéfit dalSimi metodami, zejména
pomoci vybérového pohovoru nebo testovani znalosti a dovednosti uchazece. Jedinou
vyjimkou jsou doporuceni z piedchoziho zaméstnani, které se vztahuji k obsazovani

manazerskych funkci, kdy se spolecnost snazi shromazdit a ovéfit co mozna nejvice

relevantnich informaci o uchazeéi.

6.3 Hodnoceni a doporuceni k vybéru zaméstnanci

Ptednosti a ptikladem dobré praxe uplatnovaného procesu vybéru zaméstnancli ve spolecnosti
XY s.r.0. je prizptusobeni zvolenych kritérii a metod vybéru zaméstnanct typu obsazovaného
pracovniho mista, coz je predpokladem vybéru skutecné nejlepSiho uchazece, ktery bude
nejlépe spliiovat stanovené pozadavky pro vykon prace. Soucasné je dulezité, ze vétSiny
vybérovych procedur, zejména vybérového pohovoru, se aktivné tcastni jak HR specialisté,

tak manazefi jednotlivych oddéleni, ve kterych se nachazi obsazované pracovni misto.
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Tito manazefi by méli mit jednozna¢nou odpoveédnost za kone¢né rozhodnuti o pfijeti nebo

odmitnuti konkrétniho uchazede.

Snahou spole¢nosti je uplatiiovat realisticky pfistup k uchaze¢im, stanovovat piiméfené
pozadavky na uchazecCe a opravdu poznat, do jaké miry konkrétni uchazec spliiuje stanovené
pozadavky obsazované¢ho pracovniho mista, v ¢em jsou jeho skutecné ptednosti, v ¢em by
mohl byt pro spolecnost piinosem. K tomu slouzi jednotlivé metody vybéru zaméstnanct,
Z nichz nejdulezitéjsi je vybérovy pohovor, ovsem je dilezité, ze spole¢nost kombinuje vice
ruznych metod vybéru zaméstnancti, V zavislosti na typu obsazované¢ho pracovniho mista, coz

umoziuje komplexni posouzeni jednotlivych uchazeci.

Zakladem vybéru zamé&stnanci je samoziejmé zkoumani zivotopisu, motiva¢niho dopisu nebo
dokladii o ukonceni vzdélani, ale podle potieby je rovnéz dulezité vyuzivat testy znalosti
a dovednosti, podobné jako assessement centrum, nebo zkoumani referenci. V souvislosti
S testovani uchazect je mozné spolecnosti doporucit vyuzivani testi znalosti a dovednosti
také u manazerd, u kterych by bylo mozné doplnit jesté testy osobnosti a inteligence, pro lepsi

posouzeni odbornych i osobnostnich ptfedpokladli uchazecl pro vykon manazerské funkce.
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Z.avér

Ziskavani a vybér zaméstnanct patii mezi zakladni Cinnosti fizeni lidskych zdroju, které
umoziuji managementu organizace napliovat hlavni cil fizeni lidskych zdroju a zabezpecovat
organizaci dostatek kvalifikovanych a motivovanych zaméstnanci nepostradatelnych pro

vykonavani pozadované prace a dosahovani ocekavanych vysledkd.

Cilem bakalaiské prace bylo analyzovat systém ziskavani a vybéru zameéstnancl
ve spole¢nosti XY s.r.o., pisobici v Ceské republice, porovnat teoretickd vychodiska a
uplatnované postupy, uvést hlavni prednosti a zdsadni nedostatky, navrhnout vyuziti dobrych
postuptl a feseni zjisténych problémt. Bakalafska prace byla zpracovana na zakladé odborné

literatury, internich material®, rozhovort se zaméstnanci i vlastnich zkusSenosti autorky.

Spole¢nost XY s.r.o. je dcefinou spolecnosti ruské mezinarodni ropné spolecnosti plisobici
celkem ve tficeti zemich na ctyfech kontinentech a zaméstndvajici vice nez sto tisicC
zaméstnanctl. Rizeni lidskych zdroji ve skupiné XY probiha na zakladé spoleéné politiky
fizeni lidskych zdrojt, jejiz dilezitou soucasti je formovani kvalitniho a vykonného kolektivu
zaméstnanct, ktery se identifikuje se zajmy spolecnosti a ptispiva k dosazeni cili spolecnosti.
Za fizeni lidskych zdrojii ve spole¢nosti XY s.r.o. v Ceské republice odpovida personalni
oddéleni, v piipadé ziskavani a vybéru zaméstnanct jde o poveéfeného HR specialistu, ktery

spolupracuje s ostatnimi personalisty a manazery jednotlivych oddéleni spolecnosti.

Spolecnost XY s.r.o. je dcetfinou spolecnosti nadnarodni spolecnosti XY a.s., z cehoZ vyplyva,
ze rozhodnuti dcefiné spole¢nosti XY s.r.o. podléhaji schvaleni matefskou spole¢nosti XY,
coz plati také pro rozhodnuti, kterd se tykaji politiky fizeni lidskych zdroji. V ptipadé
ziskavani a vybéru zaméstnancii, bude-li pozadavek na obsazeni volného pracovniho mista
schvalen, HR specialista odpovédny za ziskavani a vybér zaméstnanct, zahdji ptislusné kroky
ziskavani zaméstnanctli, které zahrnuji vypracovani popisu pracovniho mista, specifikaci
pozadavkl na uchazece, identifikaci zdroji ziskdvani zaméstnanci, volbu metod ziskavani
zaméstnanct, stejné jako dokumentli pozadovanych od uchazeci, jejich shromazd’ovani a
hodnoceni. Nasledny vybér zamé&stnanct spociva v aplikaci zvolenych kritérii a metod vybéru
zaméstnancl s cilem vybrat nejlepSiho uchazece, ktery bude nejlépe spliiovat stanovené
pozadavky obsazovaného pracovniho mista. Proces ziskavani a vybéru zaméstnanct zavisi na

typu obsazovaného pracovniho mista (fadovy zameéstnanec, administrativni zaméstnanec,
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specialista, manazer), ¢emuz se pfizpusobuji zvolené zdroje, kritéria i metody ziskavani a

vybéru zaméstnanci.

Uplatiiovany proces ziskavani a vybéru zaméstnancti odpovida potifebam spole¢nosti XY
s.r.o. na zajisténi kvalitnich zaméstnanci ve vSech kategoriich, od fadovych, pies
administrativni, az po specialisty a manazery. Spole¢nost spravné vyuziva rizné zdroje,
kritéria 1 metody ziskdvani a vybéru zaméstnanci v zavislosti na typu a pozadavcich

obsazovaného pracovniho mista.

Efektivni vyuziva vnitinich 1 vnéjSich zdroji zaméstnanci jednak zhodnocuje investice
do vlastnich zaméstnancu, jednak zajiStuje potencial novych myslenek a napadu lidi mimo

spole¢nost.

Z hlediska efektivity ziskdvani zaméstnanctli, zejména v ptipadé uchazecl, kteti se nabizeji
sami, nebo uchazecl, kteti hledaji vhodné nabidky zaméstnani prostfednictvim pracovnich
portali, je prikladem dobré praxe umisténi nabidek o zaméstnani a dotazniku pro uchazece na
webovych strankach spolecnosti, véetné vSech souvisejicich informaci. Potencidlni uchaze¢
ma moznost okamzit¢ reagovat na piisluSnou nabidku zaméstnani, ¢imz je zatazen do
aktudlné probihajicitho vybérového fizeni, nebo do interni databaze spolecnosti. V tomto
ptipadé je mozné spolecnosti doporucit, vénovat se pravidelné aktualizaci interni databaze a
odpovidajici komunikaci se vSemi potencialnimi uchazeci, ktefi se o praci ve spolecnosti
uchézeji, coz je dulezit¢ pro vytvaieni a udrzovani dobré zaméstnavatelské povésti
spole¢nosti. Krom¢ dalSiho vyuZiti stavajicich metod ziskavani zaméstnanct (inzerce na
pracovnich portalech, doporuceni stavajiciho zaméstnance nebo spoluprace s personalnimi
agenturami), je mozné spole¢nosti doporucit Sir§i vyuziti inzerce v odborném tisku a
spoluprace s odbornymi vysokymi §kolami, coz miize oslovit fadu zkusenych, motivovanych

I perspektivnich uchazeci o zaméstnani ve spole¢nosti.

Z hlediska efektivity vybéru zaméstnanci je ptikladem dobré praxe pfizpiisobeni zvolenych
kritérii a metod vybéru zaméstnancd typu obsazovaného pracovniho mista, coZ je podminkou
vybéru skutecné nejlepSiho uchazece, ktery bude nejlépe splilovat stanovené pozadavky
pro vykon prace. Soucasné je pozitivni, Ze vétSiny vybérovych procedur, zejména vybérového
pohovoru, se aktivné ucastni jak HR specialisté, tak manazefi jednotlivych odd¢leni,
ve kterych se nachazi obsazované pracovni misto a Ze tito manazeti prebiraji odpoveédnost

za konec¢né rozhodnuti o ptijeti nebo odmitnuti konkrétniho uchazece.
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Dalsim piikladem dobré praxe je uplatiiovani realistického pfistupu k uchazec¢tim, stanoveni
ptimétenych pozadavkl na uchazece a snaha opravdu poznat, do jaké miry uchazeci spliuji
stanovené pozadavky, v ¢em jsou jejich piednosti, v ¢em mohou byt pro spole¢nost piinosem.
Zakladem vybéru zaméstnanci je zkoumani zivotopisu a motivaéniho dopisu, ale je dulezité,
ze spolecnost v zavislosti na typu obsazovaného pracovniho mista kombinuje vice riznych
metod vybéru zaméstnancti (vybérovy pohovor, testy znalosti a dovednosti, assessment
centrum nebo zkoumani referenci, coz umoziuje komplexni posouzeni jednotlivych
uchazec¢u. V souvislosti s testovani uchaze¢u je mozné spole¢nosti doporucit vyuzivani testi
znalosti a dovednosti také u manazerd, u kterych by bylo mozné doplnit jesté testy osobnosti
a inteligence, pro lepsi posouzeni odbornych i osobnostnich predpokladti uchazec¢t pro vykon

manazerské funkce.
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